ワード問題10
あなたは、グリーンナチュラル (ぐりーんなちゅらる)株式 (かぶしき)会社 (がいしゃ)の社員 (しゃいん)です。新製品 (しんせいひん)発売 (はつばい)のお知 (し)らせ文書 (ぶんしょ)を作成 (さくせい)するよう、上司 (じょうし)から指示 (しじ)がありました。
上司 (じょうし)からの指示 (しじ)は次 (つぎ)のとおりです。
お客 (おきゃく)様 (さま)に新製品 (しんせいひん)の発売 (はつばい)をお知 (し)らせする文書 (ぶんしょ)を作成 (さくせい)してください。
ファイル (ふぁいる)は指定 (してい)されたウェブサイト (うえぶさいと)よりダウンロード (だうんろーど)して、次 (つぎ)の内容 (ないよう)で作成 (さくせい)すること。
ダウンロード (だうんろーど)するファイル (ふぁいる)名 (めい)は、word3q_moto-10.docxです。
[bookmark: _GoBack]指示 (しじ)に従 (したが)って文書 (ぶんしょ)を作成 (さくせい)し、作成 (さくせい)したファイル (ふぁいる)は、ドキュメント (どきゅめんと)内 (ない)の自分 (じぶん)のフォルダ (ふぉるだ)に　「18年度 (ねんど)新製品 (しんせいひん)発売 (はつばい)お知らせ (し).docx」として保存 (ほぞん)してください。

(1) 文書 (ぶんしょ)は文書 (ぶんしょ)番号 (ばんごう)「営発 (えいはつ)1628号 (ごう)」で発信 (はっしん)する。
(2) 発信 (はっしん)日付 (ひづけ)は平成 (へいせい)１8 (１８)年 (ねん)８月 (がつ)2 (ふ)日 (つか)とする。
(3) 宛名 (あてな)はオレンジペットセンター (おれんじぺっとせんたー)としなさい。
(4) 発 (はっ)信者 (しんしゃ)は営業部 (えいぎょうぶ)の高木 (たかぎ)哲也 (てつや)とする。
(5) 標題 (ひょうだい)は、「ペットフード (ぺっとふーど)新製品 (しんせいひん)発売 (はつばい)キャンペーン (きゃんぺーん)のお知 (し)らせ」とする。
(6) 標題 (ひょうだい)に網掛 (あみか)けをしなさい。
(7) 適切 (てきせつ)な箇所 (かしょ)に、「拝啓 (はいけい)　時下 (じか)ますますご隆盛 (りゅうせい)のこととお喜 (よろこ)び申 (もう)し上 (あ)げます。」という段落 (だんらく)を挿入 (そうにゅう)しなさい。
(8) 「発売 (はつばい)以来 (いらい)大好評 (だいこうひょう)をいただいている」を「ペット (ぺっと)にやさしい…」の前 (まえ)に挿入 (そうにゅう)しなさい。
(9) 「“ナチュラル (なちゅらる)＆ (あんど)ナチュ (なちゅ)”シリーズ (しりーず)」の後 (うし)ろに「の追加 (ついか)シリーズ (しりーず)として、ダイエット (だいえっと)用 (よう)」を挿入 (そうにゅう)しなさい。
(10) 「発売 (はつばい)キャンペーン (きゃんぺーん)を…」の前 (まえ)に、次 (つぎ)の語群 (ごぐん)から適切 (てきせつ)なものを選 (えら)んで挿入 (そうにゅう)すること。
語群 (ごぐん)　　それでは、　つきましては、　まずは、
(11) 適切 (てきせつ)な箇所 (かしょ)に、「なお、店頭 (てんとう)販売 (はんばい)キャンペーン (きゃんぺーん)を実施 (じっし)していただける場合 (ばあい)は、営業部 (えいぎょうぶ)　森本 (もりもと)一郎 (いちろう)までご連絡 (れんらく)をお願 (おねが)いいたします。」を新 (あたら)しい段落 (だんらく)として挿入 (そうにゅう)すること。
(12) キャンペーン (きゃんぺーん)期間 (きかん)は平成 (へいせい)18年 (ねん)9月 (がつ)10 (とう)日 (か)（日 (にち)）～17日 (にち)（日 (にち)）とする。
(13) 「2．キャンペーングッズ (きゃんぺーんぐっず)　ペット (ぺっと)用 (よう)ミニタオル (みにたおる)　各店 (かくてん)200枚 (まい)」を適切 (てきせつ)な箇所 (かしょ)に追加 (ついか)しなさい。
(14) 試供品 (しきょうひん)の割り当て (わ　あて)は、各店 (かくてん)６００個 (こ)とする。
商品 (しょうひん)コンセプト (こんせぷと)を次 (つぎ)のように修正 (しゅうせい)すること。
・ペット (ぺっと)の健康 (けんこう)を考 (かんが)える
・安全 (あんぜん)、安心 (あんしん)の自然 (しぜん)素材 (そざい)
・無添加 (むてんか)、保存料 (ほぞんりょう)なし
(15) 次 (つぎ)の表 (ひょう)を「内容 (ないよう)」の列 (れつ)と「量 (りょう)」の列 (れつ)の間 (あいだ)に挿入 (そうにゅう)すること。
	対象 (たいしょう)

	小型 (こがた)、中型 (ちゅうがた)、大型 (おおがた)犬用 (けんよう)

	アダルト (あだると)、シニア (しにあ)

	小型 (こがた)、中型 (ちゅうがた)、大型 (おおがた)犬用 (けんよう)

	アダルト (あだると)、シニア (しにあ)


(16) 「価格 (かかく)」の列 (れつ)と「量 (りょう)」の列 (れつ)を入れ替 (い　か)えなさい。
(17) 内容 (ないよう)の列 (れつ)すべてに網 (あみ)掛 (か)けしなさい。
(18) 「５．ナチュラル (なちゅらる)& (あんど)ナチュシリーズ (なちゅしりーず)」の後 (うし)ろに「ダイエット (だいえっと)用 (よう)」と追加 (ついか)しなさい。
(19) A4判 (はん)用紙 (ようし)1枚 (まい)に出力 (しゅつりょく)できるようレイアウト (れいあうと)すること。
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ワード問題 10   あなたは、 グリーンナチュラル ぐりーんなちゅらる 株式 かぶしき 会社 がいしゃ の 社員 しゃいん です。 新製品 しんせいひん 発売 はつばい のお 知 し らせ 文書 ぶんしょ を 作成 さくせい す るよう、 上司 じょうし から 指示 しじ がありました。   上司 じょうし からの 指示 しじ は 次 つぎ のとおりです 。   お客 おきゃく 様 さま に 新製品 しんせいひん の 発売 は つばい をお 知 し らせする 文書 ぶんしょ を 作成 さくせい してください。   ファイル ふぁいる は 指定 してい された ウェブサイト うえぶさいと より ダウンロード だうんろーど して 、 次 つぎ の 内容 ないよう で 作成 さくせい すること。   ダウンロード だうんろーど する ファイル ふぁいる 名 めい は、 word3q_moto - 1 0 .docx です。   指示 しじ に 従 したが って 文書 ぶんしょ を 作成 さくせい し、 作成 さくせい した ファイル ふぁいる は 、 ドキュメント どきゅめんと 内 ない の 自分 じぶん の フォルダ ふぉるだ に   「 1 8 年度 ねんど 新製品 しんせいひん 発売 はつばい お知らせ し . docx 」と して 保存 ほぞん してください。     (1)   文書 ぶんしょ は 文書 ぶんしょ 番号 ばんごう 「 営発 えいはつ 1628 号 ごう 」で 発信 はっしん する。   (2)   発信 はっしん 日付 ひづけ は 平成 へいせい １ 8 １８ 年 ねん ８ 月 がつ 2 ふ 日 つか とする。   (3)   宛名 あてな は オレンジペットセンター おれんじぺっとせんたー としなさい。   (4)   発 はっ 信者 しんしゃ は 営業部 えいぎょうぶ の 高木 たかぎ 哲也 てつや とする。   (5)   標題 ひょうだい は、「 ペットフード ぺっとふーど 新製品 しんせいひん 発売 はつばい キャンペーン きゃんぺーん のお 知 し らせ 」とする。  

